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ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากัด (สํานักงานใหญ) 

 

บทที ่1 

บททั่วไป 

 

โดยท่ีบริษัทฯ ไดพิจารณาปรับปรุงและแกไขขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากดั  

ฉบับลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2561 เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541, พระราชบัญญัติ 

คุมครองแรงงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551, พระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2560  ประกาศหรือ

กฎกระทรวงแรงงานในปจจุบัน บริษัทฯ จึงไดปรับปรุงแกไขขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน ดังตอไปน้ี  

 1. ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี  เรียกวา “ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน 

  บริษัท เฮลเม็ต เคลต จาํกดั” 

 2. ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี มีผลใชบังคับต้ังแตวันท่ีประกาศเปนตนไป 

 3. ใหยกเลิก ขอบังคับ ประกาศ คาํส่ัง หรือระเบียบอ่ืนใด รวมท้ังประเพณีปฏิบัติในการทํางานท่ีขดักับ

  ขอบังคับฉบับน้ี  โดยใหใชขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีแทน 

 4.  หากมิไดมีการกําหนดไวในขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีเปนอยางอ่ืน คําตอไปน้ีมีความหมาย 

  ดังตอไปน้ี 

“บริษัท”  หมายถึง บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากดั และใหความหมายถึงบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากบริษัทให 

กระทําการแทนบริษัทดวย 

 “สถานทีท่ํางาน” หมายถึง สถานท่ีทํางานเพื่อประกอบกิจการของบริษัท ไดแก 

 1. สํานักงานกรงุเทพฯ ต้ังอยูท่ี เลขท่ี 257 ซอยเจริญมิตร แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 

  หรือสํานักงานแหงอ่ืนท่ีอาจมขีึน้ในอนาคต 

 2. โรงงานดาวคะนอง ต้ังอยูท่ี เลขท่ี 75,77,79,81 ซอยสมเด็จพระเจาตากสิน 41 

  ถนนสมเดจ็พระเจาตากสิน แขวงบางปะกอก เขตราษฎรบูรณะ กรุงเทพฯ 10140 

 3.  สํานักงานหรือโรงงานอ่ืนๆ ท่ีอาจมขีึ้นไดในอนาคต 

 นอกจากน้ี สถานท่ีทํางาน ยังใหรวมถงึ ในยานพาหนะของบริษัทหรือท่ีบริษัทจัดจางมาใชในงานหรือ

กิจกรรมของบริษัท หรือสถานท่ีท่ีบริษัทจัดกิจกรรมนอกสถานท่ี ท่ีใหลูกจางไปทํางาน 

 “พนักงาน” หมายถึง ผูซึ่งตกลงทํางานใหแกบริษัทเพื่อรับคาจาง 

 “ผูบังคบับัญชา”  หมายถึง พนักงานต้ังแตระดับหวัหนาแผนกหรือเทียบเทาขึ้นไป 
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 4.  ในการดาํเนินกิจการของบริษัทน้ัน บริษัทมีอํานาจเปล่ียนแปลงหรือโยกยายตําแหนงหนาท่ี และ

  หรือสถานท่ีทํางานประจําในการทํางานของพนักงานเมื่อใดก็ไดเพื่อความเหมาะสมและเพื่อใหเกิด

  ประสิทธิภาพในการทํางาน และมีสิทธิใหพนักงานไปปฏิบัติงานภายนอกสถานท่ีท่ีพนักงานทํางาน

  เปนประจําอยูได การเปล่ียนแปลงหรือโยกยายน้ี บริษัทจะใชสิทธิและอํานาจตามท่ีกฎหมาย 

  กําหนดไว 

 5.  ขอบังคับใดท่ีมิไดมีการกาํหนดไวตามขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี ใหยึดถือหลักเกณฑตาม

  กฎหมายคุมครองแรงงานหรือแนวทางจารีตประเพณีท่ีเปนธรรมกับพนักงานและบริษัท                                                
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บทที่ 2 

การวาจาง 

 

 1. คุณสมบตัิทั่วไปของผูจะสมัครเขาเปนพนักงานของบริษัท 

   1.1  อายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ และ ไมเกิน 40 ปบริบูรณ ยกเวนในบางตําแหนง ในระดับ 

  บังคับบัญชา หรือตําแหนงท่ีตองการความชํานาญพิเศษ บริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป 

   1.2  ผูสมัครท่ีเปนเพศชาย ท่ีมีอายุตามเกณฑทหาร จะตองพนพันธะทางราชการทหารแลว เวนแตใน

  บางตําแหนง บริษัทอาจอนุโลมเปนรายกรณีไป 

   1.3  มีสุขภาพแข็งแรงท้ังทางรางกายและจิตใจ ไมเปนโรคติดตอรายแรง ไมเปนโรคท่ีสังคมรังเกียจ ไมติด

  ยาเสพติดใหโทษ ไมเปนโรคพิษสุราเรื้อรัง มีสติสัมปชัญญะปกติ โดยจะตองผานการตรวจรางกาย

  จากแพทยหรือสถานพยาบาลท่ีบริษัทกําหนด 

   1.4  มีความประพฤติดี ไมเคยถูกจําคุก ยกเวนเปนความผิดลหุโทษ หรือความผดิท่ีกระทําโดยประมาท 

  ไมเปนบุคคลท่ีหลบหนีคดีอาญาหรือหลบหนีท่ีคุมขัง และไมมีประวัติเส่ือมเสีย 

   1.5  ไมเปนหรือเคยถูกศาลส่ังใหเปนบุคลลลมละลาย หรือมีหน้ีสินลนพนตัว 

    1.6  มีคุณสมบัติตรงตามความตองการของตําแหนงท่ีบริษัทกําหนดไว 

   1.7  พนักงานท่ีออกจากงานในทุกกรณี ไมมีสิทธิขอกลับเขามาทํางานกับบริษัทอีก ยกเวนจะไดรับ 

  อนุมัติจากบริษัทเปนกรณพีิเศษ 

 

2. ประเภทของการจาง 

   2.1  พนักงานรายวัน หมายถงึ พนักงานของบริษัทท่ีไดรับคาจางเปนรายวัน และไมไดรับคาจางใน 

  วันหยุดประจาํสัปดาห 

    2.2  พนักงานรายเดือน หมายถึง พนักงานของบริษัทท่ีไดรับคาจางเปนรายเดือน 

   2.3  พนักงานสัญญาจางพิเศษ ท่ีมีกาํหนดระยะเวลาการจางท่ีแนนอน เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ 

  ครั้งคราว งานจร งานตามฤดูกาล หรือเปนงานโครงการ 

  

3. การทดลองงาน 

 บริษัทกําหนดใหทดลองงานพนักงานท่ีบริษัทรับเขาทํางานกับบริษัท เปนเวลาไมเกิน 119 วัน ยกเวน ในบาง

ตําแหนงบริษัทอาจพจิารณาไมตองทดลองงาน ในระหวางทดลองงานหากพนักงานไมสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

มาตรฐานท่ีบริษัทกําหนด บริษัทอาจเลิกจางได โดยบอกกลาวลวงหนา ในระหวางท่ีเปนพนักงานทดลองงาน จะยังไม

มีสิทธิไดรับสวัสดิการบางประเภทตามระเบียบของบริษัท เวนแตจะไดกาํหนดไวเปนเรื่องๆ ไป 

 (บริษัทอาจขยายเวลาการทดลองงานของพนักงงานในบางตําแหนงงานออกไปจากกําหนดเดิมอีกระยะเวลา

หน่ึงแตรวมเวลาทดลองงานแลวไมเกิน 180 วัน การขยายเวลาทดลองงานดงักลาว บริษัทจะมหีนังสือแจงพนักงาน

เปนรายๆ ไป) 
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บทที่ 3 

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพัก 

 

 เพื่อใหการทํางานของพนักงานเหมาะสมตอสภาพการดําเนินธุรกิจของบริษัทในแตละพื้นท่ี บริษัทจึงกําหนด

วันทํางาน เวลาทํางานปกติ และเวลาพักไว ท้ังน้ี บริษัทสงวนสิทธิ์ท่ีจะเปล่ียนแปลงไดตลอดเวลาตามความจาํเปนและ

เหมาะสม 

 

 1. วันทํางาน เวลาทํางานปกต ิและเวลาพัก 

    1.1  พนักงานทุกคน (ยกเวนพนักงานกะ) 

   ก. ทํางานวันปกติ  คือ วันจันทร ถึง วันศุกร 

   ข. ทํางานเวลาปกติ คือ   ชวงท่ี 1) 09.00 – 17.00 น.  

       ชวงท่ี 2) 10.00 - 18.00 น.  

       ชวงท่ี 3) 09.00 – 18.00 น. 

   ค. เวลาพัก  คือ  12.00 – 13.00 น. 

และ 17.00 - 17.20 น. และ 18.00 - 18.20 น. สําหรับการทํางานลวงเวลาตอจากเวลา

  ทํางานปกติ ไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง ยกเวนงานท่ีมีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไปโดย

  ไดรับความยินยอมจากพนักงาน หรืองานฉกุเฉิน ไมตองพกั 20 นาทีน้ี 

    1.2  พนักงานกะ 

   ก.  วันทํางานปกติ คือ วันท่ีทํางานตามตารางกะท่ีบริษัทจะแจงใหทราบเปนคราวๆ ไป 

   ข.  เวลาทํางานของพนักงานกะแตละคนมจีํานวน 1 กะ ในแตละวัน โดยกําหนดกะการ

  ทํางานในแตละวัน กะละไมเกิน 8 ช่ัวโมง รวมเวลาทํางานไมเกนิ 48 ช่ัวโมงตอสัปดาห โดยบรษัิท

  จะประกาศใหพนักงานทราบผานสวนงานตนสังกัดของพนักงาน ตางหากจากขอบังคับเกี่ยวกบั

  การทํางานน้ี 

   ค.  เวลาพักของพนักงานกะมีกะละ 1 ช่ัวโมง หลังจากทํางานมาแลวไมเกิน 5 ช่ัวโมง 

  ติดตอกัน โดยบริษัทอาจตกลงกบัพนักงานกาํหนดเวลาพกัใหเปนชวงๆ ในเวลาใดในระหวางเวลา

  ทํางาน หรือพักทายกะเพื่อประโยชนของพนักงานก็ได เวลาพักน้ันอาจกําหนดครั้งหน่ึงนอยกวา 1 

  ช่ัวโมงได แตเมื่อรวมกันแลววันหน่ึงพนักงานตองมเีวลาพักไมนอยกวา 1 ช่ัวโมง 

 ในกรณีท่ีบริษัทมอบหมายใหพนักงานกะทํางานลวงเวลาตอจากเวลาทํางานปกติไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง บริษัท

จะจัดใหพนักงานมเีวลาพักไมนอยกวา 20 นาที กอนท่ีพนักงานเริ่มทํางานลวงเวลา ยกเวนเปนงานท่ีมีลักษณะ หรือ

สภาพของงานตองทําติดตอกันไปโดยไดรับความยินยอมจากพนักงานหรือเปนงานฉกุเฉิน 

 1.3  ในกรณีท่ีบริษัทมีความจําเปนเน่ืองจากการผลิตหรือการดาํเนินธรุกิจของบริษัท บริษัทอาจเปล่ียน

  วันทํางาน เวลาทํางานปกติ หรอืเวลาพัก เปนอยางอ่ืนก็ได ท้ังน้ี บริษัทจะปฏิบัติตามขั้นตอนของ

  กฎหมาย และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 
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  2. การบันทึกเวลา 

 พนักงานทุกคนจะตองบันทึกเวลาทํางานทุกครั้งท่ีเขาทํางานและเลิกงาน หรือลาโดยไดรับอนุญาตระหวาง

เวลาทํางานไมวาจะเปนการทํางานในวันปกติหรือในวันหยุดงาน ตามระเบียบท่ีบริษัทกําหนด บริษัทอาจกําหนดให

พนักงานในบางตําแหนงไมตองบันทึกเวลาได ตามท่ีบริษัทเหน็สมควร 
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บทที ่4 

วันหยุด และหลักเกณฑการหยุด 

 

1. วันหยุดประจําสัปดาห 

   1.1  วันหยุดประจาํสัปดาหของพนักงานสํานักงานท่ีใมไดปฏิบัติงานในลักษณะเปนงานกะ คือ วันเสาร

  และอาทิตย 

   1.2  วันหยุดประจาํสัปดาหของพนักงานท่ีตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนงานกะ คือวันท่ีบริษัทกําหนดให

  หยุด 1 วัน หลังจากท่ีไดทํางานติดตอกันมาแลวไมเกิน 6 วันทํางาน 

 บริษัทอาจเปล่ียนวันหยุดประจาํสัปดาหเปนวันอ่ืนไดตามความจําเปนตอการผลิตหรือการดําเนิน

  ธุรกิจของบริษัท โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมาย และแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 

 

 2. วันหยุดตามประเพณี 

 บริษัทกําหนดใหมีวันหยุดตามประเพณี ปละไมนอยกวา 13 วัน โดยรวมวันแรงงานแหงชาติ และพนักงานจะ

ไดรับคาจางเทากับคาจางในวันทํางาน วันหยุดตามประเพณีดงักลาวจะตรงกับวันใดในแตละป บริษัทจะประกาศให

พนักงานทราบลวงหนาเปนปๆ ไป ถาวันหยุดตามประเพณวีันใดตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหของพนักงาน ใหเล่ือน

วันหยุดตามประเพณีวันน้ันไปหยุดในวันทํางานถัดไป 

 บริษัทอาจเปล่ียนวันหยุดตามประเพณีเปนวันอ่ืนไดตามความจาํเปนตอการผลิตหรือการดาํเนินธุรกิจของ

บริษัท โดยจะปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมายและแจงใหพนักงานทราบลวงหนา 

 

 3. วันหยุดพักผอนประจําป 

    3.1  พนักงานท่ีทํางานกับบริษัทติดตอกันมาแลวครบ 1 ป โดยนับจากวันเริ่มเขาทดลองงาน มีสิทธิลา

หยุดพักผอนประจําปไดตามสิทธิ ดังตอไปน้ี 

  ก.  อายุการงานทํางานครบ 1 ป แตไมถึง 5 ป  มีสิทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 6 วัน 

  ข.  อายุการทํางานครบ 5 ป แตไมถึง 10 ป  มสิีทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 10 วัน 

  ค.  อายุการทํางานครบ 10 ป  มีสิทธิลาหยุดพักผอนประจําปไดปละ 15 วัน 

    3.2  พนักงานท่ีจะขอหยุดพักผอนประจําป จะตองย่ืนใบลาและไดรับอนุญาต เปนลายลักษณอักษรจาก

  ผูบังคับบัญชาลวงหนาอยางนอย 3 วันทํางาน เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดได 

    3.3  พนักงานท่ีผานการทดลองงานแลว และยังทํางานไมครบ 1 ป ใหมีสิทธิหยุดพักผอนประจําปไดตาม

  สวน 
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บทที่ 5 

หลักเกณฑการทํางานลวงเวลา และการทํางานในวันหยุด 

 

 1. การทํางานลวงเวลา 

    1.1  บริษัทจะใหพนักงานทํางานลวงเวลาเฉพาะเมื่อมคีวามจาํเปน และผูบังคับบัญชาระดับ 

  หัวหนาแผนกหรือเทียบเทาขึ้นไป จะเปนผูกาํหนดการทํางานลวงเวลาในวันทํางานและในวันหยุด 

  โดยไดรับความยินยอมจากพนักงานเปนคราวๆ ไป 

    1.2  ในกรณีท่ีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงาน

  ฉุกเฉนิ ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาแผนก หรือเทียบเทาขึ้นไปอาจส่ังใหพนักงานทํางานลวงเวลา

  ไดตามความจําเปน 

    1.3  ในกรณีผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจส่ังทํางานลวงเวลา จะมีการมอบหมายการทํางานลวงเวลาตอจาก

  เวลาทํางานปกติไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง ใหจดัใหพนักงานมีเวลาพักไมนอยกวา 20 นาทีกอนท่ีจะเริ่ม

  งานลวงเวลา เวนแตลักษณะหรอืสภาพของงานจะตองทําติดตอกันไปหยุดพักไมได และพนักงาน

  ยินยอม หรือเปนงานฉุกเฉิน 

 

 2. การทํางานในวันหยุด 

    2.1  บริษัทจะใหพนักงานทํางานในวนัหยุดเฉพาะเมื่อมคีวามจาํเปน และผูบังคับบัญชาระดับ 

  หัวหนาแผนก หรือเทียบเทาขึน้ไปจะเปนผูกาํหนดการมาทํางานในวันหยุดตามความจําเปนโดย

  ไดรับความยินยอมจากพนักงานเปนคราวๆ ไป 

    2.2 ในกรณีลักษณะหรือสภาพของงานตองทําติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงาน 

  ฉุกเฉนิ ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาแผนก ขึ้นไปอาจส่ังใหพนักงานมาทํางานในวันหยุดไดตาม

  ความจาํเปน 

 

 3. จํานวนชั่วโมงทาํงานลวงเวลาและทาํงานในวันหยุด 

 การมอบหมายใหพนักงานทํางานลวงเวลาในวันทํางาน การทํางานในวันหยุด และการทํางานลวงเวลาใน

วันหยุด รวมจาํนวนช่ัวโมงแลวในสัปดาหหน่ึงตองไมเกิน 36 ช่ัวโมง เวนแต ลักษณะหรือสภาพของงานตองทํา

ติดตอกันไป ถาหยุดจะเสียหายแกงานหรือเปนงานฉุกเฉิน ตาม ขอ1.1 และ ขอ2.2 อาจมอบหมายใหทํางานลวงเวลา 

หรือทํางานในวันหยุดไดเทาท่ีจาํเปน 

  

4. ผูไมมีสิทธไิดรับคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคาลวงเวลาในวันหยุด  

    4.1  พนักงานในระดับบังคับบัญชาต้ังแตระดับผูจัดการฝายหรือเทียบเทาขึ้นไป ซึง่มีอํานาจหนาท่ี 

  ในการจาง การใหบําเหน็จ หรือการเลิกจาง ไมมีสิทธิไดรับคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และคา

  ลวงเวลาในวันหยุด 
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    4.2  ในกรณีท่ีพนักงานไดมาทํางานลวงเวลาหรือทํางานในวันหยุด โดยมิไดรับคําส่ังหรือมิไดรับอนุมติั

  จากบริษัทใหถูกตองกอน บริษัทจะไมจายคาลวงเวลา หรือคาทํางานวันหยุดให 
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บทที ่6 

การจายคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยุด 

 

 1. การจายคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยุด 

    1.1  บริษัทจะจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด และเงินผลประโยชน

  เน่ืองในการจางใหแกพนักงาน ณ สถานท่ีทํางานของพนักงาน หรือจายโดยโอนเงินเขาบัญชีฝาก

  ของพนักงานในธนาคารพาณิชย ภายในวันส้ินเดือนของแตละเดือนและใหถือวาหลักฐานการนํา

  เงินเขาบัญชีเงินฝากของพนักงานเปนเอกสารเกี่ยวกับการจายเงนิดวย 

    1.2  ในกรณีท่ีบริษัทคํานวณเงนิลวงเวลาหรือคาทํางานในวันหยุด ไมทันกําหนดการจายเงินคาลวงเวลา

  หรือคาทํางานในวันหยุดในเดือนใด บริษัทจะจายเงินดังกลาวน้ันพรอมกับการจายคาจางในเดอืน

  ถัดไป 

     1.3  หากวันจายคาจาง คาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด คาลวงเวลาในวันหยุด และ เงินผลประโยชน

  อ่ืนเน่ืองในการจาง ตรงกับวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดตามประเพณีบริษัทจะเล่ือนจายมา

  เปนวันทํางานสุดทายของบริษัทกอนวันหยุดน้ันๆ 

    1.4  ในกรณีท่ีพนักงานรายใดพนสภาพจากการเปนพนักงาน บริษัทอาจจายเงินคาจาง, คาลวงเวลา, คา

  ทํางานในวันหยุด, คาลวงเวลาในวันหยุด หรือเงินอ่ืนใดท่ีบริษัทมีภาระหนาท่ีตองจายใหพนักงานใน

  งวดสุดทายของการเปนพนักงาน เปนเงินสดหรือเช็คและใหพนักงานมารับดวยตนเอง ณ สถานท่ี

  ทํางานของพนักงานก็ได 

 

 2. การจายคาทํางานลวงเวลา 

    2.1  พนักงานท่ีไดรับคาํส่ังใหทํางานลวงเวลาในวันทํางานปกติ จะไดรับคาทํางานลวงเวลาในอัตรา 

  1.5 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติตามช่ัวโมงท่ีทํา 

    2.2  พนักงานท่ีไดรับคาํส่ังใหทํางานลวงเวลาในวันหยุด จะไดรับคาลวงเวลาในอัตรา 3 เทา ของอัตรา

  คาจางตอช่ัวโมงในเวลาทํางานปกติตามจาํนวนช่ัวโมงท่ีทํา 
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 3. การจายคาทํางานในวันหยุด 

    3.1  พนักงานรายเดือน ซึง่มีสิทธไิดรบัคาจางในวันหยุดประจาํสัปดาห, วันหยุดตามประเพณี และ 

  วันหยุดพักผอนประจําป ถาไดรบัมอบหมายจากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุด จะไดรับคาทํางานใน

  วันหยุดเพิ่มขึ้นอีกในอัตราไมนอยกวา 1 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวน

  ช่ัวโมงท่ีทํา 

    3.2  พนักงานรายวัน ซึง่มีสิทธไิดรับคาจางในวันหยุดตามประเพณี และวันหยุดพักผอนประจาํป  

  ถาไดรับมอบหมายจากบริษัทใหมาทํางานในวันหยุดท้ังสองประเภทดังกลาว จะไดรับคาทํางานใน

  วันหยุดเพิ่มขึ้นอีกในอัตราไมนอยกวา 1 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจํานวน

  ช่ัวโมงท่ีทํา หากไดรับมอบหมายใหมาทํางานในวันหยุดประจําสัปดาห จะไดรับคาทํางานในวันหยุด

  ไมนอยกวา 2 เทา ของอัตราคาจางตอช่ัวโมงในวันทํางานตามจาํนวนช่ัวโมงท่ีทํา 

 

 4. การคํานวณอัตราคาจางตอชั่วโมงทาํงาน 

    4.1  พนักงานรายเดือน  

   อัตราคาจางตอช่ัวโมง = อัตราคาจางรายเดือน  

        30 วัน x จํานวนช่ัวโมงทํางานตอวันโดยเฉล่ีย 

    4.2  พนักงานรายวัน 

   อัตราจางตอช่ัวโมง = อัตราคาจางรายวัน 

       จํานวนช่ัวโมงทํางานตอวันโดยเฉล่ีย 

 

 5. การไมจายคาจางในชวงวันหรือเวลาที่ไมมาปฏบิัตงิาน 

 บริษัทจะไมจายคาจางใหพนักงาน ในกรณีท่ีพนักงาน 

    5.1  ผิดระเบียบการลา และบริษัทถอืวาเปนการ “ขาดงาน” ตามบทท่ี 7 ขอ 3 โดยไมจายคาจางใหตาม

  จํานวนวันท่ีถือวาเปนการ “ขาดงาน” 

    5.2  มาทํางานสายหรือกลับกอนเวลาเลิกงานโดยไมไดรับอนุญาต โดยไมจายคาจางตามชวงเวลาท่ีมา

  ทํางานสายหรือชวงเวลาท่ีกลับกอนแลวแตกรณ ี
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บทที ่7 

วันลา และหลักเกณฑการลา 

 

 เพื่อเปนผลดีแกสุขภาพอนามัยของพนักงานในการพกัรักษาตัวยามเจ็บปวย และใหพนักงานสามารถไป

ปฏิบัติกิจธุระเปนสวนตัวเปนครัง้คราว หรือเหตุอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนด บริษัทจึงอนุญาตใหพนักงานลางานได โดย

พนักงานทุกระดับจะตองขออนุมัติการลาจากผูบังคับบัญชาโดยตรง และปฏิบัติตามระเบียบการลาแตละประเภท 

ท่ีกําหนดอยางเครงครดั 

 

 1. บริษัทกําหนดการลาประเภทตาง ๆ ไวดงันี ้

    1.1  ลาปวย 

    1.2  ลาเพื่อกิจธรุะอันจําเปน 

    1.3  ลาเพื่อตรวจครรภกอนคลอดบุตร และเพื่อคลอดบุตร 

    1.4  ลาเพื่อรับราชการทหาร 

    1.5  ลาเพื่อทําหมัน 

    1.6  ลาเพื่อการฝกอบรมหรือพฒันาความรูความสามารถ 

    1.7  ลาโดยไมรับคาจาง 

 

 2. หลักเกณฑการลา 

 2.1  ลาปวย 

  2.1.1  พนักงานมีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง แตจะไดรับคาจางเทากับคาจางในวันทํางานตลอด

   ระยะเวลาท่ีลา ไมเกินปละ 30 วันทํางาน 

  2.1.2  พนักงานท่ีลาปวย จะตองนําใบรับรองแพทย ของสถานพยาบาลมาแสดงประกอบ 

   ในกรณีท่ีไมอาจแสดงได พนักงานจะตองช้ีแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรงไดทราบถึงเหตุผล

   ท่ีไมสามารถนําใบรับรองมาแสดงได   

  2.1.3  กรณีพนักงานประสบอันตรายหรือเจ็บปวยท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการทํางานจะตองรีบรายงาน

   ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบทันที การไมสามารถทํางานไดเน่ืองจากประสบอันตราย

   หรือเจ็บปวยตามขอน้ี มิใหถือเปนวันลาปวยตามขอ 2.1.1 

  2.1.4  เมื่อพนักงานเกิดเจ็บปวยไมวากรณีใดๆ พนักงานจะตองแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรง

   ทราบโดยเร็วท่ีสุด อาจจะเปนทางโทรศัพท จดหมาย บอกกลาวโดยครอบครัว ญาติ  

   เพื่อนรวมงาน และตองเขียนใบลาขอลาหยุดงานในวันแรกท่ีมาทํางาน กรณีท่ีพนักงานไม

   สามารถแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบในวันท่ีลาปวย พนักงานจะตองแจงเหตุผลดวย 

   มิฉะน้ัน บริษัทอาจพิจารณาวา พนักงานปฏิบัติฝาฝนกฏระเบียบเกี่ยวกับการลาของบริษัท 
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   พนักงานจะตองถือปฏิบัติตามขอน้ีโดยเครงครดั มฉิะน้ัน อาจถอืวาเปนการขาดงานและ

   ละท้ิงหนาท่ี 

 

 2.2 ลาเพ่ือกิจธุระอันจําเปน* 

          2.2.1  พนักงานมสิีทธิลาเพื่อกิจธรุะอันจําเปนได แตไมเกิน 3 วันทํางานในรอบปปฏิทิน 

   โดยไดรับคาจางตามปกติ 

          2.2.2  การลาเพื่อธุระอันจําเปนโดยไดรับคาจาง ไดแก การลาไปทํากิจธุระเพื่อเรื่องสําคัญสวน

   บุคคล เชน การไปติดตอกับทางราชการ, กรณีลาไปจดังานศพบิดา มารดา คูสมรส และ

   บุตร หรือการเจ็บปวยของบุคคลดังกลาว, การลาไปสมรสของตนเอง หรือกรณีอ่ืนๆ ท่ี

   พนักงานมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองจัดการ 

  2.2.3  ลากิจตองย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาโดยตรงอยางนอย 1 วันทํางาน เมื่อ 

   ไดรับอนุมัติการลาแลวจึงจะหยุดงานได 

          2.2.4  กรณีท่ีมีเหตุจําเปนเรงดวน โดยมิไดย่ืนใบลาลวงหนาไวกอน และไมสามารถมาย่ืนใบลา

   ดวยตนเอง ใหรีบติดตอผูบังคับบัญชาโดยตรงทางโทรศัพทดวยตนเอง หรือโดยครอบครัว 

   ญาติ โดยทันที 

 หมายเหตุ* 

 ตัวอยาง  การลาเพื่อกิจธุระอันจําเปน เชน ลาจัดการศพบุคคลในครอบครัว ลาไปดแูลรักษาพยาบาลบุคคล

ในครอบครัวเจ็บปวย หรือ เกดิอุบัติเหตุ ลาสมรส ลารับปริญญา ลาไปติดตอราชการ  เปนตน 

 

 2.3 ลาเพ่ือตรวจครรภกอนคลอดบตุร และเพ่ือคลอดบุตร 

  บริษัทใหพนักงานหญิงมีครรภมสิีทธิลาเพื่อตรวจครรภกอนการคลอดบุตรและเพื่อคลอดบุตรได 

ตามหลักเกณฑดังน้ี 

          2.3.1  พนักงานหญิงมีครรภมีสิทธิลาเพื่อตรวจครรภกอนการคลอดบุตรและเพื่อคลอดครรภหน่ึง

   ไมเกิน 90 วัน บริษัทจะจายคาจางแกพนักงานหญิงซึ่งลาเพื่อการคลอดบุตรเทากับคาจาง

   ในวันทํางานตลอดระยะเวลาท่ีลา แตไมเกิน 45 วัน วันลาดังกลาวใหนับรวมวันหยุดท่ีมี

   ระหวางวันลาดวย 

   2.3.2  พนักงานหญิงเมื่อทราบวาตนเองต้ังครรภ จะตองแจงใหผูบังคับบัญชาโดยตรง หรือฝาย

    บุคคลของบริษัทไดทราบทันที พรอมแสดงใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงท่ีไดรับรอง

    การต้ังครรภ เพื่อท่ีบริษัทจะไดทราบและดแูลมอบหมายงานใหทําอยางเหมาะสม 

          2.3.3 พนักงานหญิงมีครรภท่ีมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงมาแสดงวาไมสามารถ 

   ทํางานในหนาท่ีเดิมตอไปได และรองขอใหบริษัทเปล่ียนงานในหนาท่ีเปนการช่ัวคราว

   กอนหรือหลังคลอดได บริษัทจะพิจารณาเปล่ียนงานใหตามท่ีเหน็สมควร 
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          2.3.4  การลาเพื่อตรวจครรภกอนคลอดบุตร ตองย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาซึง่รวมท้ัง 

   กรณีการลาเพื่อคลอดกรณีท่ีตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาเชนกัน 

   เฉพาะกรณีการลาเพื่อคลอด หากไมสามารถย่ืนใบลาลวงหนาได ใหครอบครัวญาติ เพื่อน

   รวมงานแจงการลาคลอดได 

 

 2.4 ลาเพ่ือรับราชการทหาร 

  บริษัทอนุญาตใหพนักงานลาเพือ่รับราชการทหาร โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

  2.4.1  พนักงานท่ีถูกราชการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร หรือเพื่อทดสอบ 

   ความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร ใหย่ืนใบลาตอ  

   ผูบังคับบัญชาทันทีพรอมแสดงหมายเรียกประกอบการลา แตไมเกินปละ 60 วัน 

  2.4.2  เมื่อกลับจากการไปรับราชการทหาร พนักงานตองกลับเขาทํางานโดยเร็ว อยาง 

   ชาไมเกิน 2 วัน ทํางานนับจากวนันับจากวันเสรจ็ส้ินภารกิจเรื่องการฝกทหาร 

   ดังกลาว และจะตองนําหลักฐานรับรองแสดงการไปราชการทหารมามอบตอ 

   บริษัทภายใน 7 วัน นับแตวันเริม่กลับเขามาทํางาน หากนําหลักฐานดงักลาวมา 

   มอบหรือแสดงตอบริษัทไมได บริษัทถือวาพนักงานผูน้ันขาดงาน 

 

 2.5 ลาเพ่ือทาํหมัน 

  2.6.1  พนักงานมีสิทธิลาเพื่อทําหมัน และมีสิทธิลาเน่ืองจากการทําหมันตามระยะเวลา 

   ท่ีแพทยแผนปจจุบันช้ันหน่ึงกําหนดและออกใบรับรองโดยไดรบัคาจาง 

  2.6.2  ใหพนักงานย่ืนใบลาลวงหนาตอผูบังคับบัญชาอยางนอย 3 วัน เมื่อไดรับอนุมัติ 

   การลาแลวจึงหยุดงานได 

 

 2.6 ลาเพ่ือการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถ 

  พนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝกอบรม หรือ พัฒนาความรูความสามารถโดยไมไดรับคาจางตาม

หลักเกณฑดังน้ี 

 2.7.1  ใหพนักงานมีสิทธิลาในกรณีดงัตอไปน้ี  

   (1) เพื่อประโยชนตอการแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือการเพิ่มทักษะความ 

   ชํานาญ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการทํางานของพนักงาน ท้ังน้ีการฝกอบรม 

   หรือพัฒนาความรู ความสามารถในขอน้ี จะตองมีโครงการ หรอืหลักสูตร และ 

   กําหนดชวงเวลาของโครงการ หรือหลักสูตรท่ีแนนอนและชัดเจน 

   (2) การสอบวัดผลทางการศึกษาท่ีทางราชการจัด หรืออนุญาตใหจัดขึ้น 
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  2.7.2  ในการลาเพื่อการฝกอบรม หรือพัฒนาความรูความสามารถของพนักงาน 

   ใหพนักงานแจงถึงเหตุท่ีลาโดยชัดแจง พรอมท้ังแสดงหลักฐานท่ีเกี่ยวของถาม ี

   ใหผูบังคับบัญชาทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วันกอนวันลา 

  2.7.3  บริษัทอาจไมอนุญาตใหพนักงานลาเพื่อการฝกอบรม หรือพฒันาความรู  

   ความสามารถ ในกรณีตอไปน้ี 

   (1) ในปท่ีลาน้ัน พนักงานเคยไดรับอณุญาตใหลาเพื่อการฝกอบรมหรือพัฒนา 

   ความรูความสามารถมาแลวไมนอยกวา 30 วัน หรือ 3 ครั้ง หรือ 

   (2) การลาของพนักงานอาจกอใหเกิดความเสียหาย หรือกระทบตอการประกอบ 

   ธุรกิจของบริษัท 

 

 2.7 ลาโดยไมไดรับคาจาง 

  พนักงานมีสิทธิขอลาโดยไมไดรบัคาจาง แตบริษัทสงวนไวซึ่งสิทธิท่ีจะอนุญาตหรือไมอนุญาตกไ็ด 

และการลาดังกลาวจะตองไดรับอนุญาตจากกรรมการผูจัดการหรือผูซึ่งกรรมการผูจดัการมอบหมายเทาน้ัน 

  

 3. การลาที่ผิดระเบียบ 

 พนักงานซึ่งหยุดงานไปโดยไมไดรับการอนุมัติการลา หรือไมไดมาปฏิบัติงานหลังจากท่ีใชสิทธิวันลาครบ

ตามท่ีไดรับอนุมัติแลว ถือวา เปนการขาดงาน หรือละท้ิงหนาท่ี พนักงานจะไมไดรับคาจางในวันท่ีขาดงานหรือละท้ิง

หนาท่ีน้ัน และหากเปนการผดิระเบียบการลาพนักงานจะมีความผิดทางวินัยดวย 
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บทที่ 8 

วินัย และโทษทางวินัย 

 

 เพื่อใหเกิดความเปนระเบียบเรยีบรอยและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานรวมกัน บริษัทจึงไดกาํหนดวินัย

และการลงโทษทางวินัยไวดงัน้ี 

 คําวา ผูบังคับบัญชา ในความหมายของบทท่ี 8 เรื่องวินัยและโทษทางวินัยน้ี หมายความรวมถงึ พนักงานท่ี

มีผูใตบังคับบัญชาดวย ไมวาจะสังกัดฝายใดระดับใด 

 

 1. การกระทําที่ถือวาเปนการฝาฝนระเบียบวินัย 

    1.1 ละเลยไมปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการทํางาน เวลาทํางาน ละท้ิงหนาท่ีหรือการขาดงาน 

  1.1.1  ไมปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการบันทึกเวลาทํางาน 

  1.1.2  ใหผูอ่ืนบันทึกบัตรลงเวลาให หรอืบันทึกบัตรลงเวลาแทนผูอ่ืน 

  1.1.3  มาทํางานสาย, พักกอนเวลาท่ีกาํหนด, เขาทํางานหลังเวลาท่ีกาํหนด หรือเลิกงานกอน

   เวลาท่ีกําหนด โดยไมไดรับอนุญาต 

  1.1.4  ละท้ิงหนาท่ี, ละเลย, หลีกเล่ียงการทํางาน, หนวงเหน่ียวงานหรือปฏิบัติงานใหลาชา, ไม

   ต้ังใจปฏิบัติหนาท่ี หรือไมเอาใจใสในการปฏิบัติหนาท่ี 

  1.1.5  ขาดงาน หรือหยุดงานผดิระเบียบ หรือไมไดรับอนุญาต หรือไมปฏิบัติตามระเบียบการลา

   หยุดงาน 

  1.1.6  นอน หรือหลับในระหวางเวลาทํางาน 

  1.1.7  ใชเวลาทํางานปกติของบริษัท ไปรับทํางานอ่ืนอันมิใชงานในกจิการของบริษัท 

  1.1.8  รับคําส่ังทํางานลวงเวลา ทํางานในวันหยุด หรือทํางานลวงเวลาในวันหยุดแลวไมอยูทํา 

   หรือทําไมตลอด โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  1.1.9  อานนิตยสารเริงรมย, หนังสือ, วารสารหรือหนังสือพิมพอ่ืนใดซึง่ไมเกี่ยวกับหนาท่ีงาน

   ของพนักงานในเวลาทํางาน เวนแตผูท่ีมหีนาท่ีหรือตําแหนงงานท่ีเกี่ยวของและ 

   จําเปนตองคนหาขอมูลจากหนังสือหรือวารสารดังกลาว 

  1.1.10  เลนอินเทอรเน็ตในเวลาทํางาน หรือเลนอินเตอรเน็ทโดยไมไดรบัอนุญาตจากบริษัท 

  1.1.11  นําโทรทัศน วิทยุ เครื่องเลนวดิีโอ ซีดี หรือดีวดีี หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดท่ีทําใหเกิดภาพหรือ

   เสียงเขามาในบริเวณบริษัท และหรือฟง รวมฟง ดู หรือรวมดู เสียงและภาพ ของอุปกรณ

   ดังกลาวในบริเวณบริษัท ไมวาจะเปนเวลาทํางานหรือไมก็ตาม เวนแตจะฟงหรือดจูาก

   เครื่องท่ีบริษัทจัดไวเปนการเฉพาะในเวลาและสถานท่ีท่ีบริษัทกําหนดอนุญาต 
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  1.1.12  ฝาฝน, ละเลย, หลีกเล่ียง, เพิกเฉย, ไมใหความรวมมือ หรือไมปฏิบัติตามคําส่ังอันชอบ

   ดวยกฎหมาย และเปนธรรมของผูบังคับบัญชา หรือของบริษัท รวมท้ังระเบียบปฏิบัติใน

   การทํางาน 

  1.1.13  ปฏิบัติงานโดยประมาทเลินเลอ ขาดความระมดัระวงั ในประการท่ีนาจะเกดิอันตรายตอ

   ทรัพยสินของบริษัท หรือตอรางกาย หรือทรัพยสินของบุคคลหน่ึงบุคคลใดหรือทําใหเกิด

   อันตรายดังกลาว 

  1.1.14  ใชวัสดุส้ินเปลืองเกินความจําเปนหรือทําใหเครื่องมือเครื่องใชชํารุดเสียหายโดยเจตนา 

   หรือขาดความระมัดระวงัเทาท่ีสามญัชนพึงม ี

  1.1.15  ไมใชเครื่องมือเครื่องใช ทรัพยสิน และอุปกรณตางๆ ของบริษัทเพื่อธุระสวนตัว ยกเวน

   ไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.1.16  ไมปฏิบัติตาม หรือละเมิดระเบียบขอบังคับวาดวยความปลอดภัยในการทํางาน 

  1.1.17  พนักงานตองใหความรวมมือ แสดงความบริสุทธิ์ใจในกรณีผานเขาและออกจากบริเวณ

   บริษัท โดยใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย ในการ

   ตรวจทรัพยสินของบริษัทกอนท่ีพนักงานจะออกจากบริเวณบรษัิท โดยพนักงานตองเปด

   ถุง กระเปา ยาม ภาชนะหีบหอ หรืออํานวยความสะดวกในการตรวจยานพาหนะ การ

   ไมใหความรวมมือ, มีปฏิกิริยาตอตานหรือขัดขืน ตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ีของ 

   เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของบริษัท เปนการผิดวินัย 

  1.1.18  ทําทรัพยสินหรือของบุคคลอ่ืนเสียหาย แลวละเลยหรือปกปดไมแจงใหผูบังคับบัญชาหรือ

   บริษัททราบถึงความสูญเสียของทรัพยสินน้ัน 

  1.1.19  ผูบังคับบัญชาไมเอาใจใสในการสอดสองดูแล, ไมวากลาวตักเตือน ใหผูใตบังคับบัญชา

   ปฏิบัติตามระเบียบวินัยและขอบังคับของบริษัท 

 1.2  ประพฤติปฏิบัติตนอันไมเหมาะสม 

  1.2.1  แตงกายผิดระเบียบท่ีบริษัทกําหนดในระหวางปฏิบัติงาน หรือเมือ่เขามาภายในบริเวณ

   ทํางานของบริษัท 

  1.2.2  หยอกลอ หรือเลนกัน หรือสงเสียงดังกอความราํคาญใหแกผูอ่ืนในระหวางเวลาทํางาน

  1.2.3  ใชกิริยาวาจา หรือเขียนขอความหยาบคาย กาวราว ดูหมิ่น เหยียดหยาม กอกวน วุนวาย 

   รบกวน คุกคาม พนักงาน ผูบังคับบัญชา หรือบุคคลอ่ืนให ในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ี

   ทํางานของบริษัท 

  1.2.4  ชักจูง ยุยงสงเสริมใหผูอ่ืนละท้ิงหนาท่ี หรือขดัขวางการปฏิบัติหนาท่ี หรือทําใหเกิดความ

   แตกแยกความสามัคคีในหมูคณะ 

  1.2.5  ยุยง หรือสนับสนุนใหเกิดการฝาฝนกฎหมาย ประกาศ หรือคาํส่ังของทางราชการเกี่ยวกับ

   เรื่องแรงงานอันจะกอนใหเกดิความเสียหายแกบริษัท 
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  1.2.6  มีหน้ีสินลนพนตัว อันมผีลอาจทําใหเส่ือมเสียตอหนาท่ีการงาน หรือช่ือเสียงตนเอง หรือ

   บริษัท 

  1.2.7  กระทําผิดกฎหมาย ผดิศีลธรรมอันรายแรง หรือกระทําหรือมีสวนรวมกระทําการใด ทําให

   เกิดความเสียหายตอทรัพยสินหรือช่ือเสียงของบริษัท 

  1.2.8  ต้ังตนเปนนายวงแชร หรือรวมมอืในการจัดต้ังวงแชร หรือรวมเลนแชร โดยมีพนักงาน 

   ผูบังคับบัญชา หรือลูกคาของบริษัท เขาเกี่ยวของในการรวมจัดต้ัง หรือรวมเลน ซึ่งสงผล

   กระทบตอการทํางานของบริษัท    

  1.2.9  ทําการเรี่ยไร หรือจาํหนายสินคาใดๆ ในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท โดย

   ไมไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.2.10  ประพฤติตัวอันเปนท่ีรังเกียจของสังคม กระทําผดิกฎหมาย หรอืผิดศีลธรรม หรือกระทํา

   ใดๆ อันเปนท่ีเส่ือมเสียตอบริษัท ทําใหบริษัทไดรับความเสียหายตอช่ือเสียง หรือ 

   ทรัพยสิน หรือเสียหายทางธุรกจิ 

  1.2.11  ประพฤติผิดศีลธรรมอันดีตอพนักงาน โดยกระทําการลวงเกิน คกุคาม หรือกอความ 

   เดือดรอนรําคาญทางเพศตอพนักงาน หรือลวงละเมิดทางเพศตอพนักงาน ผูบังคับบัญชา 

   หรือบุคคลอ่ืนใดในบริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

  1.2.12  ดื่มสุราหรือเครื่องดืม่ท่ีมีแอลกอฮอล หรือของมึนเมาในเวลาทํางาน หรือกระทําการ 

   ดังกลาวในบริเวณบริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท หรือเขามาในบริเวณบริษัทหรือ

   สถานท่ีทํางานของบริษัทดวยอาการมึนเมา 

  1.2.13  สูบบุหรี่นอกสถานท่ีท่ีกําหนดให อันอาจเปนการรบกวนหรือเปนอันตรายตอสุขภาพ 

   อนามัยของผูรวมงาน ลูกคา หรือทรัพยสินของบริษัทในสถานท่ีทํางาน 

  1.2.14  เผยแพรขาวสาร จดหมายเวียน ประกาศ แผนปด ใบปลิว หรือแผนพับใดๆ รวมถึง 

   เผยแพรขาวสาร โดยใชเครื่องมอืส่ือสารใดๆ หรือประชุม ภายในหรือบริเวณสถานท่ี 

   ทํางานของบริษัทโดยไมไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุญาตจากบริษัท 

  1.2.15  กระทําการขูด ขดี ลบ ตอเติม แกไข เคล่ือนยาย หรือทําลายประกาศ คาํส่ัง หรือ เอกสาร

   อ่ืนใด หรือขาวสารขอมูลในเครือ่งมือส่ือสารท่ีไดรับอนุญาตจากบริษัท ตลอดจนขอความ

   หรือเลขทะเบียนท่ีปรากฏบนทรัพยสินตางๆ ของบริษัท 

  1.2.16  ถายรูปในบริเวณบริษัท ยกเวนเปนการถายเพื่อการปฏิบัติงานหรือจัดกิจกรรมของบริษัท 

   และหามถายรูปในบริเวณโรงงานผลิต เวนแตไดรับอนุญาตจากบริษัท เปนกรณีๆ ไป 

  1.2.17  นําสัตว หรือสัตวเล้ียงเขามาในบริเวณสถานท่ีทํางานของบริษัทโดยไมไดรับอนุญาต 

  1.2.18  เสพ หรือมียาเสพติดใหโทษไวในการครอบครอง หรือมาทํางานในขณะท่ีมีอาการมึนเมา 

   เบลอ งุนงง ควบคุมสติหรืออารมณไมได หรืออยูภายใตฤทธิ์ยาเสพติด 
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  1.2.19  ไมใหความรวมมือกับบริษัทในการตรวจสุขภาพพนักงาน หรือไมปดบังซอนเรน โรคราย

   ของตน ซึ่งอาจสงผลกระทบติดตอถึงเพื่อนรวมงาน หรือเกดิอุปสรรคตอการทํางาน 

   รวมกับผูอ่ืน 

 1.3 กอการทะเลาะววิาท หรือทํารายรางกาย 

 1.3.1  กอการทะเลาะวิวาท หรือมีสวนรวม หรือยุยงใหมีการทะเลาะววิาทในบริเวณบริษัทหรือ

   สถานท่ีทํางานของบริษัท 

 1.3.2  กระทําการโตตอบผูท่ีทํารายรางกาย โดยท่ีสามารถหลบเล่ียง หรือหลีกหนี และสามารถ

   แจงบริษัท หรือพนักงานรักษาความปลอดภัยของบริษัท ใหชวยเหลือปองกันไดแตไมได

   กระทําเชนน้ัน ทําใหเขาสูลักษณะเปนการวิวาททํารายรางกายซึ่งกันและกันในบริเวณ

   บริษัทหรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

  1.3.3  ทําราย หรือพยายามทํารายรางกาย ขมขู กลาวอาฆาตมาดราย หรือใชวาจาไมสุภาพ 

   ตอผูรวมงาน, ผูท่ีทํางานใหบริษัท, ผูบังคับบัญชา หรือผูท่ีมาติดตองานกับบริษัท 

  1.3.4  พกอาวุธ เขามาในบริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท เวนแตจะเปนพนักงานซึ่ง

   โดยหนาท่ีตองใชอาวุธและไดรับอนุญาตแลว 

  1.3.5  ทําหนังสือหรือสงขอความขมขู หรือกระทําประการอ่ืนในลักษณะขมขูใหพนักงานอ่ืนหรือ

   บุคคลอ่ืนท่ีติดตอธุรกิจกับบริษัท เกิดความกลัว เพื่อใหกระทํา หรืองดเวนการกระทําใดๆ 

 1.4 เลนการพนัน หรือ การกระทําท่ีไมเหมาะสมอ่ืนๆ 

         1.4.1  เลนการพนัน รวมดู หรือรวมอยูในบริเวณท่ีมีการเลนการพนันภายในบริเวณบริษัท หรือ

   บนรถรับสงพนักงานท่ีบริษัทจัดบริการหรือในระหวางการทํางานหรือจัดกจิกรรมของ 

   บริษัทนอกสถานท่ี 

         1.4.2  เปนเจามือการพนัน จัดหรือชวยจัดใหมีการเลนการพนันในบริเวณสถานท่ีทํางานของ

   บริษัท หรือในบริเวณสถานท่ีของลูกคาท่ีพนักงานเขาไปปฏิบัติงานของบริษัท 

         1.4.3  เลนแชร, การขายสินคาหรือสลากกินแบง, การเรี่ยไรหรือขอรับบริจาค รวมท้ังการกระทํา

   อ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน ภายในสถานท่ีทํางานของบริษัท เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก

   บริษัทแลว 

         1.4.4  ยืม หรือกูยืมทรัพยสินหรือเงินของลูกคาหรือบุคคลอ่ืนท่ีติดตอธรุกิจกับบริษัทเพื่อ 

   ประโยชนสวนตัว โดยไดกระทําเน่ืองจากใชโอกาสท่ีบุคคลเหลาน้ันไดเคยติดตอธุรกจิกับ

   บริษัท 

 1.4.5  เปนผูใหบุคคลอ่ืน ไมวาจะเปนพนักงานของบริษัท หรือบุคคลท่ีทํางานใหบริษัทหรือ 

   บุคคลอ่ืนท่ีติดตอธุรกิจกับบริษัท ใหกูหรือกูยืมเงินนอกระบบ ในบริเวณบริษัท หรือนอก

   บริเวณบริษัท หรือชวยเปนธุระจัดหา ติดตอ ใหมีการกูยืมเงินนอกระบบ แตมีผลตอเน่ือง

   ทําใหเกิดความวุนวายในบริษัทหรือเสียเวลาทํางานของบริษัท 
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 1.4.6  ใหพนักงานหรือบุคคลท่ีทํางานใหกับบริษัท กูยืมเงินนอกระบบโดยคิดอัตราดอกเบ้ียสูงใน

   บริเวณบริษัท หรือสถานท่ีทํางานของบริษัท 

 1.4.7  จําหนายสินคาในบริเวณบริษัท หรือเลนเกมสชิงรางวัลในบริเวณบริษัท โดยไมไดรับ 

   อนุญาตจากบริษัท 

 1.4.8  ให หรือยอมรับเงิน ของขวัญ ส่ิงของหรือบริการ เพื่อเปนการตอบแทนในอันท่ีจะไดมา

   ซึ่งหนาท่ีการงาน ตําแหนง สถานท่ีทํางาน หรือการวาจาง หรือบําเหน็จความดี  

   ความชอบในงาน หรือสิทธิในการทํางาน สัญญาประมูล การเชา การจัดซื้อ และสงสินคา 

   ตลอดจนอภิสิทธิ์อ่ืนๆ ท้ังแกตนเองและของผูอ่ืน 

 1.5 ทุจริต หรือกระทําการในส่ิงผิดกฎหมาย 

         1.5.1  แกไข ปลอมแปลง ทําลายเอกสารหลักฐานของบริษัท 

         1.5.2  จงใจใหการเท็จ หรือขอมูลเท็จตอผูบังคับบัญชาหรือตอบริษัท หรือปกปดขอความจริงท่ี

   ควรบอกใหผูบังคับบัญชาหรือบริษัททราบจนเกิดความเขาใจผิดหรือเกิดความเสียหายตอ

   บริษัท 

  1.5.3  ยักยอก หรือลักขโมยทรัพยสินของบริษัทเอาไปเปนประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน หรือ

   พยายามกระทําดังกลาว 

         1.5.4  ยักยอก หรือลักขโมยทรัพยสินของพนักงานอ่ืน, ทรัพยสินของบริษัทหรือของบุคคลอ่ืนอัน

   เกี่ยวของกับการดําเนินธุรกจิของบริษัท หรือพยายามกระทําดังกลาว 

         1.5.5  กระทําผิดตามกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายคอมพิวเตอรในสถานท่ีทํางานของบริษัทหรือใน

   คอมพิวเตอรของบริษัทหรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของ 

 1.6 ปฏิบัติตนเปนปฏิปกษตอบริษัท 

         1.6.1  สนทนาใหราย เปนผลใหเกิดความเสียหายตอธุรกจิ และเส่ือมเสียช่ือเสียงและภาพลักษณ

   ของบริษัท 

         1.6.2  ดําเนินกจิการหรือสนับสนุนกิจการท่ีเปนการแขงขันกับธุรกิจของบริษัท หรือเขาถือหุนกับ

   บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีเปนคูแขงหรือดาํเนินธุรกิจเดียวกับบริษัท หรือเปนการ 

   เอ้ือประโยชนกับบุคคลอ่ืนหรือนิติบุคคลอ่ืนโดยอาศัยการท่ีเปนพนักงานของบริษัท 

         1.6.3  เปดเผยความลับสวนตัวของเพือ่นรวมงาน หรือผูบังคับบัญชาเพื่อทําลายหรือทําใหเกิด

   ความอับอาย หรือสรางความเสียหายแกสถานภาพตําแหนงหนาท่ี 

         1.6.4  เปดเผยถึงขอมูล การเงิน บัญชี คาจาง คาตอบแทน วธิีการประกอบการผลิตสูตร  

   ความคิด ราคางาน หรือความรู เทคนิค ขอมูลขาวสารอันเปนความลับหรืออันไมควร

   เปดเผยของบริษัทตอบุคคลอ่ืนท่ีไมเกี่ยวของกับธุรกจิการงานของบริษัท หากส่ิงใดท่ี 

   พนักงานไมอาจตัดสินใจวา จะเปนขอมูลตองหามเปดเผยตามขอน้ีหรือไม ใหสอบถาม

   ผูบังคับบัญชากอน 
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         1.6.5  จัดประชุม หรือเขารวมประชุมในบริษัท หรือชักนําบุคคลภายนอกเขารวมประชุมโดยไมได

   รับอนุญาตจากบริษัท 

 1.7 การกระทําความผิด ซึ่งเปนความผิดตามพระราชบัญญัติ คุมครองแรงงาน มาตรา 119 มีดงัน้ี 

         1.7.1  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง 

         1.7.2  จงใจทําใหนายจางไดรับความเสียหาย 

         1.7.3  ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

  1.7.4  ฝาฝนขอบังคับหรือระเบียบ หรอืคําส่ังของนายจางอันชอบดวยกฎหมายและเปนธรรม 

   และนายจางไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีท่ีรายแรงนายจางไมจําเปนตอง 

   ตักเตือนใหมีผลบังคับไดไมเกินหน่ึงป นับแตวันท่ีลูกจางไดกระทําผิด 

 1.7.5  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาสามวนัทํางานติดตอกัน ไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตามโดยไมมี

   เหตุผลอันสมควร 

 1.7.6  ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจาํคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได 

   กระทําโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษซึ่งไมเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

   1.8 การกระทําใดๆ นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตนในบทน้ี หากโดยธรรมเนียมหรือจารีตประเพณี หรือ

โดยสามัญสํานึกของวญิูชนถอืวาเปนความผดิแลว และกอใหเกิดความเสียหายตอบุคคล หรอืทรัพยสิน หรือช่ือเสียง 

ไมวาจะเปนของพนักงาน บุคคลท่ีติดตอธุรกิจหรือทํางานใหบริษัท หรือของบริษัท ใหถือวาการกระทําน้ันๆ เปน

ความผิดทางวินัยดวยโดยบริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป 

 

2. การลงโทษทางวินัย 

 2.1 ประเภทของโทษทางวินัย 

 ในกรณีพนักงานกระทําผิดวินัย บริษัทจะพิจารณาโทษตามความหนักเบาของความผิดท่ีพนักงาน 

ผูน้ันกระทําขึ้น โดยไมจําเปนตองเรียงตามลําดับ และบริษัทสามารถลงโทษทางวินัยไดประเภทใดประเภทหน่ึง หรือ

พรอมกันหลายประเภทในการทําผิดวินัยคราวเดียวกัน 

 โทษทางวินัยมี 4 ประเภท ดังน้ี 

 2.1.1  ตักเตือนดวยวาจาและบันทึกไว 

 2.1.2 ตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.1.3  พักงานไมเกิน 7 วัน โดยไมจายคาจาง และ ตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.1.4  เลิกจาง 

 2.2 ผูมีอํานาจลงโทษทางวินัย 

 2.2.1 ผูบังคับบัญชาระดับตําแหนงต้ังแตผูจัดการฝายขึ้นไปมีอํานาจลงโทษทางวินัย

   ต้ังแตตักเตือนดวยวาจาและบันทึกไว และตักเตือนเปนหนังสือ 

 2.2.2  กรรมการผูจดัการหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมาย มีอํานาจลงโทษทางวินัยไดทุก 

   ประเภทการลงโทษ 
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3. การพักงานระหวางการสอบสวนการทําผิดวินัย 

บริษัทมีสิทธิ์ส่ังพักงานในระหวางสอบสวนการกระทําผดิวินัยได โดยบริษัทจะมีคําส่ังเปนหนังสือแจง 

แกพนักงานทราบกอนถูกส่ังพักงาน โดยระบุความผิดในเรื่องท่ีสอบสวนน้ัน และมีกําหนดเวลาพักงานระหวางการ

สอบสวนไมเกิน 7 วัน 

การพักงานระหวางการสอบสวน บริษัทจะจายเงินคาจางใหในอัตรารอยละ 50 ของคาจางในวนัทํางานท่ี

พนักงานไดรับกอนถูกส่ังพักงาน 

เมื่อการสอบสวนเสร็จส้ินแลว หากปรากฏวาพนักงานมคีวามผดิ จะลงโทษตามท่ีบริษัทกําหนดไว แตหาก

ปรากฏวาพนักงานไมมีความผิด บริษัทจะจายคาจางใหเทากับคาจางในวันทํางานนับแตวันท่ีพนักงานถูกส่ังพักงาน

เปนตนไป โดยใหคํานวณเงินท่ีบริษัทจายแลวรอยละ 50 ตามวรรคกอน เปนสวนหน่ึงของเงินคาจางพรอมดอกเบ้ีย

รอยละสิบหาตอป 
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บทที่ 9 

การรองทุกข 

 

 บริษัทยินดีรับฟงความคดิเหน็ของพนักงานทุกคนเสมอ จึงใหกาํหนดระเบียบการรองทุกข ไวดงัน้ี 

 

1. ขอบเขตและความหมายของขอรองทุกข 

ขอรองทุกข หมายถึง เรื่องท่ีพนักงานเหน็วาตนเองไมไดรับการปฏิบัติจากบริษัทอยางถูกตองตามขอบังคับ

เกี่ยวกับการทํางาน ขอตกลง หรือสัญญาจาง หรือมีเหตุเดือดรอนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับสภาพการทํางานหรือสัมพันธภาพ

ในงาน             

                              

2. วิธีการรองทุกข, การสอบสวนและพิจารณาขอรองทุกข, กระบวนการยุติขอรองทุกข และความ

คุมครองผูรองทุกขและผูรองทุกขและผูเก่ียวของ 

   2.1 เมื่อพนักงานมีขอของใจวาไมไดรับการปฏิบัติจากบริษัทอยางถูกตองตามความหมายของขอรองทุกข 

 ใหพนักงานปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาโดยตรงดวยวาจากอน ใหผูบังคับบัญชาโดยตรงแจงคาํตอบ

 แกพนักงานภายใน 7 วันทํางานนับแตวันท่ีไดรับทราบหากพนักงานไมไดรับคําตอบจากผูบังคับบัญชา

 ภายในกําหนดดังกลาวหรือไดรบัคําตอบ แลวยังไมพอใจถือวามีขอรองทุกขเกดิขึ้นใหพนักงาน

 ดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

   2.2 ใหพนักงานย่ืนขอรองทุกขเปนลายลักษณอักษรระบุถึงเหตุท่ีรองทุกขและลงช่ือพรอมตําแหนงเสนอ

 ตอผูบังคับบัญชาท่ีอยูในระดับท่ีสูงขึ้นไป 1 ระดับ จากผูบังคับบัญชาท่ีไดรองทุกขตามขอ 2.1 ภายใน 

 7 วันทํางาน นับต้ังแตวันท่ีครบกําหนดเวลาหรือวันท่ีไดรับคาํตอบตามขอ 2.1 และใหมีสําเนาถึง

 ผูจัดการฝายบุคคลไดทราบดวย ใหผูบังคับบัญชาท่ีไดรับขอรองทุกขดําเนินการยุติขอรองทุกขและ

 คําตอบเปนหนังสือแกพนักงานผูรองทุกขภายใน 15 วันทํางาน นับแตวันท่ีไดรับขอรองทุกข 

   2.3 หากพนักงานผูรองทุกขไมไดรับคําตอบจากผูบังคับบัญชาตามขอ2.2 ภายในกาํหนดเวลา หรือไดรับ

 คําตอบแลวแตยังไมเปนท่ีพอใจ ใหย่ืนอุทธรณขอรองทุกขตอคณะกรรมการพิจาณาขอรองทุกขโดย

 ผานผูจัดการฝายบุคคลภายใน 7 วันทํางาน นับแตวันท่ีครบกาํหนดเวลา หรือวันท่ีไดรับคําตอบตาม

 ขอ2.2 หากพนกําหนดจะถือวาพนักงานยอมรับผลการพจิารณาแลว และขอรองทุกขเปนอันยุติ 

 คณะกรรมการพจิารณาขอรองทุกขจะพจิาณาวินิจฉัยคาํอุทธรณ และจะแจงใหพนักงานผูรองทุกข

 และผูเกี่ยวของทราบภายในกาํหนดเวลาไมเกิน 30 วัน และคําวินิจฉัยอุทธรณน้ีใหถือเปนท่ีสุด 

 พนักงานตองปฏิบัติตาม 

คณะกรรมการพิจาณาขอรองทุกข หมายถงึ คณะกรรมการท่ีบริษัทแตงต้ังขึ้นจากพนักงานระดับผูจดัการ

ฝายขึ้นไป โดยมีผูจัดการฝายบุคคลเปนกรรมการและเลขานุการ 
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   2.4 พนักงานผูรองทุกขและพยานจะไดรับความเปนธรรมในทุกกรณี บริษัทจะไมถือเปนความผิดวินัยใดๆ 

 และไมมีผลตอการพิจารณาความดีความชอบประจําป เพราะเหตุวาไดย่ืนขอรองทุกขภายใตระเบียบ

 น้ีหรือในการเปนพยานหรือแสดงพยานหลักฐาน 
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บทที่ 10 

การพนสภาพการเปนพนักงาน, การเลิกจาง, คาชดเชย และ คาชดเชยพิเศษ 
 

การพนสภาพการเปนพนักงาน  เกิดขึ้นไดในกรณีตอไปน้ี 

   1. ลาออก 

   2.  เกษียณอายุ 

   3.  การเลิกจางโดยไดรับคาชดเชย 

   4.  การเลิกจางโดยไมไดรับคาชดเชย 

   5.  เสียชีวิต 

 

1. ลาออก 

     1.1 พนักงานท่ีตองการลาออกจากการเปนพนักงานของบรษัิท จะตองย่ืนใบลาออกเปนลายลักษณอักษร

ตอผูบังคับบัญชาลวงหนาไมนอยกวางวดการจายคาจาง หากพนักงานลาออกโดยไมปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวและ

ทําใหบริษัทเสียหาย บริษัทอาจพิจาณาเรียกคาเสียหายจากพนักงานเพื่อทดแทนความเสียหายน้ัน 

     1.2 การลาออกของพนักงานโดยไมบอกกลาวลวงหนา หรอืบอกกลาวลวงหนานอยกวาหน่ึงงวดการจาย

คาจาง นอกจากบริษัทอาจเรียกใหพนักงานชดใชความเสียหายท่ีบริษัทไดรับแลว บริษัทอาจพจิารณาตัดสิทธแิละ

ประโยชนใดๆ ท่ีพนักงานจะมีสิทธิไดรับท้ังหมดหรือบางสวนตามเงื่อนไขท่ีไดกาํหนดไวในเรื่องน้ันๆ 

 

2. เกษียณอายุ 

พนักงานท่ีมีอายุครบ 55 ปบริบูรณในปใด จะมีสภาพการเปนพนักงานของบริษัทจนถงึวันสุดทายของป

ปฏิทิน ท่ีมีอายุครบ 55 ปบริบูรณ 

 

3. การเลิกจางโดยไดรับคาชดเชย 

บริษัทอาจพิจาณาเลิกจาง โดยพนักงานจะไดรับคาชดเชยในกรณีดังน้ี 

     1. กระทําผดิวินัยยังไมถึงขั้นรายแรง และผูบังคับบัญชาไดแจงใหพนักงานทราบแลว แตยังมิไดปรับปรุง 

ความประพฤติใหดีขึ้นภายในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

     2. กรณีท่ีพนักงานหยอนสมรรถภาพในการทํางาน โดยไมสามารถท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย

อยางมีประสิทธิภาพ หรือผลงานไมเปนท่ีพอใจ หรือไมไดมาตรฐานตามท่ีบริษัทกําหนดไว ท้ังน้ี หลังจากท่ีบริษัทได

ตักเตือนไปแลวแตยังไมสามารถปรับปรุงใหดีขึ้นภายในระยะเวลาอันสมควร 

     3. พนักงานเจ็บปวยบอยครัง้ หรือลาปวยเกินกาํหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในบทท่ี 7 หรือเจ็บปวยขั้น

พิการหรือทุพพลภาพ หรือเจ็บปวยดวยโรคติดตออันตรายรายแรง 

    4. กรณีท่ีบริษัทเห็นวาจาํเปนตองยกเลิกหรือยุบตําแหนงบางตําแหนงในบริษัท เพื่อประสิทธิภาพและ

ความเหมาะสมในการดําเนินงาน และบริษัทไมอาจหางานในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมใหพนักงานทําได 
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3.1 อัตราคาชดเชย 

บริษัทจะจายคาชดเชยใหพนักงานท่ีเกษียณอายุตามขอ 2. และท่ีเลิกจางตามขอ3. ดังน้ี 

     3.1.1 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 120 วัน แตไมครบ 1 ป จะจายไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

30 หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 30 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึง่ไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณเปน

หนวย 

     3.1.2 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย  

90 วัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 90 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณเปน

หนวย 

     3.1.3 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกับครบ 3 ป แตไมครบ 6 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

180 วัน หรือไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 180 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคํานวณ

เปนหนวย 

     3.1.4 พนักงานซึง่ทํางานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป จะจายใหไมนอยกวาคาจางอัตราสุดทาย 

240 วัน หรือ ไมนอยกวาคาจางของการทํางาน 240 วันสุดทายสําหรับลูกจางซึ่งไดรับคาจางตามผลงานโดยคาํนวณ

เปนหนวย 

 

3.2 คาชดเชยพิเศษ 

    3.2.1 บริษัทจะพจิาณาจายคาชดเชยพิเศษใหพนักงานท่ีบริษัทเลิกจางเพราะเหตุปรับปรุงหนวยงาน 

กระบวนการผลิต การจาํหนาย หรือบริการอันเน่ืองจากการนําเครื่องจักรมาใช หรือเปล่ียนแปลงเครื่องจักรหรือ

เทคโนโลยีซึ่งเปนเหตุใหตองลดจํานวนพนักงาน บริษัทจะจายคาชดเชยพิเศษเพิ่มขึ้นจากคาชดเชยตามขอ5. แก

พนักงานท่ีทํางานติดตอกันครบ 6 ปขึ้นไป ไมนอยกวาอัตราคาจางสุดทาย 15 วันตอการทํางานครบหน่ึงป แตรวม

แลวตองไมเกินคาจางอัตราสุดทาย 360 วัน กรณีระยะเวลาทํางานไมครบหน่ึงป ถาเศษของระยะทํางานมากกวา 180 

วัน ใหนับเปนการทํางานครบหน่ึงป 

ท้ังน้ี บริษัทจะแจงวันท่ีจะเลิกจางและเหตุผลของการเลิกจาง ใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน 

กอนวันเลิกจาง ในกรณีบริษัทไมอาจแจงใหพนักงานท่ีจะถูกเลิกจางทราบลวงหนาหรือแจงลวงหนานอยกวา 60 วัน 

บริษัทจะจายคาชดเชยพิเศษแทนการบอกกลาวลวงหนาเทากับคาจางอัตราสุดทาย 60 วัน 

    3.2.2 ในกรณีท่ีบริษัทยายสถานประกอบกิจการไมวาสถานประกอบกิจการท่ียายไปจะมีอยูแลวหรือไมก็

ตาม และหากการยายสถานประกอบกิจการน้ันมผีลกระทบสําคัญตอการดํารงชีวิตตามปกติของพนักงานหรือ

ครอบครัว บริษัทจะแจงใหพนักงานทราบลวงหนาไมนอยกวา 30 วันกอนวันยายสถานประกอบกิจการ และหาก

พนักงานไมประสงคจะไปทํางานดวยใหพนักงานมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางเปนลายลักษณอักษรไดภายในสามสิบวัน

นับต้ังแตวันท่ีไดรับแจง ในกรณท่ีีบริษัทไดแจงใหพนักงานทราบลวงหนาแลว แตไมสามารถยายไดตามกําหนดท่ีแจงไว 

พนักงานท่ียังไมไดบอกเลิกสัญญาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางไดภายในสามสิบวันนับต้ังแตวนัท่ีนายจางไดมีการยาย

สถานประกอบกิจการ ซึง่หากการยายสถานประกอบกิจการน้ัน มีผลกระทบสําคญัตอการดาํรงชีวิตตามปกติของ
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พนักงานหรือครอบครัวจรงิ (โดยบริษัทจะพิจารณาเปนรายกรณีไป) บริษัทจะจายคาชดเชยใหในอัตราเทากับคาชดเชย

ตามขอ 3.1 ของบทน้ี 

การยายสถานประกอบกิจการดงักลาว ไมรวมกรณีการท่ีบริษัทมีอํานาจและสิทธิในการโยกยายตําแหนงหรือ

สถานท่ีทํางานของพนักงานตามปกติในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

4. การเลิกจางโดยไมไดรับคาชดเชย 

 ในกรณีท่ีพนักงานทําความผิดทางวินัย และบริษัทเลิกจาง บริษัทจะไมจายคาชดเชย ในกรณี

ดังตอไปน้ี  

 4.1  ทุจริตตอหนาท่ี หรือกระทําความผิดทางอาญาโดยเจตนาแกบรษัิท 

 4.2  จงใจทําใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

 4.3  ประมาทเลินเลอเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

 4.4  ฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําส่ังของบริษัท อันชอบดวยกฎหมาย

   และเปนธรรม และบริษัทไดตักเตือนเปนหนังสือแลว เวนแตกรณีรายแรงบริษัทไม 

   จําเปนตองตักเตือน หนังสือเตือนใหมีผลบังคับไมเกินหน่ึงปนับแตวันท่ีพนักงานไดกระทํา

   ความผิด 

 4.5  ละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาสามวนัทํางานติดตอกันไมวาจะมีวันหยุดคั่นหรือไมก็ตาม โดยไมมี

   เหตุอันสมควร 

 4.6  ไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจาํคุก 

       ในกรณี 4.6 ถาเปนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ตองเปนกรณีท่ี

   เปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย 

5. เสียชีวิต 

เมื่อพนักงานเสียชีวิตดวยเหตุใดๆ ก็ตาม ใหถือวาพนสภาพจากการเปนพนักงานของบริษัทในวนัท่ีเสียชีวิต

น้ัน 
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บทที่ 11 

สวัสดกิาร 

 

บริษัทจัดใหมีสวัสดกิารตางๆ นอกเหนือจากท่ีกฎหมายกาํหนด ใหกับพนักงานของบริษัทท่ีผานการทดลอง

งานและบรรจเุปนพนักงานประจําแลว ดังตอไปน้ี 

1.  บริษัทจัดใหพนักงานทุกคนเปนผูประกันตนในระบบประกันสังคม เพื่อพนักงานผูประกันตนจะได

  ประโยชนทดแทนตางๆ ท่ีกําหนดไว ไดแก ประโยชนทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวย

  อันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณีคลอดบุตร, กรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณี

  ตายอันมิใช เน่ืองจากการทํางาน, กรณีคลอดบุตร, กรณีทุพพลภาพอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, 

  กรณีตายอันมิใชเน่ืองจากการทํางาน, กรณีสงเคราะหบุตร, กรณีชราภาพ และ กรณีวางงาน 

 บริษัทและพนักงาน จะจายเงินสมทบเขากองทุนประกันสังคมในอัตราเทาๆ กัน เพื่อสมทบเงินของ

  รัฐท่ีสงเขากองทุนประกันสังคมอีกสวนหน่ึง เพื่อเปนคาใชจายสิทธิประโยชนของพนักงาน 

  ผูประกันตน 

2.  ในกรณีท่ีพนักงานประสบอันตรายแกกายหรือจิตใจหรือถึงแกความตาย เน่ืองจากการทํางานหรือ

  ปองกันรักษาประโยชนของบริษัท หรือตามคาํส่ังของบริษัท พนักงานจะไดรับการดแูล 

  รักษาพยาบาลโดย กองทุนเงินทดแทนตามอัตราท่ี กําหนดไวโดยบริษัทเปนผูสงเงินของบริษัทฯ 

  จํานวนหน่ึงเขากองทุนประกันสังคมลวงหนาภายในเดือนมกราคมของแตละป สําหรับเปน 

  คาใชจาย เปนคาทดแทน, คารักษาพยาบาล, คาฟนฟูสมรรถภาพ และคาทําศพ 

 การจดัสวัสดิการประกันสังคมตามขอ 1. และเงินทดแทน ตามขอ 2. ขางตนน้ัน เพื่อใหพนักงาน

  ของบริษัทมีความมั่นใจวา ตลอดเวลา 24 ช่ัวโมงของพนักงานในแตละวัน หากพนักงานประสบ

  อันตรายแกกายหรือจิตใจ หรือถึงแกความตาย ไมวาเน่ืองจากการทํางาน หรือมิใชเน่ืองจากการ

  ทํางานก็ตาม จะไดรับการคุมครองดูแลจากระบบ ประกันสังคมและเงินทดแทนตามอัตราท่ีกาํหนด

  ไว 

3.  บริษัทจะจายเงินแสดงความยินดีในกรณีท่ีพนักงานสมรส ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกาํหนดไว

  เปนการเฉพาะ 

4.  บริษัทจะจายเงินแสดงความยินดีท่ีพนักงานใหกําเนิดบุตร ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกาํหนดไว

  เปนการเฉพาะ 

5.  บริษัทจะจายเงินสงเคราะหในกรณีท่ีพนักงานหรือสมาชิกในครอบครัวของพนักงานเสียชีวิตเปนเงิน

  จํานวนหน่ึงตามระเบียบหรือเกณฑท่ีกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

6.  บริษัทจัดใหมีการทํากรมธรรมประกันสุขภาพใหพนักงาน เพื่อเปนพื้นฐานคุมครองคา  

  รักษาพยาบาลในโรงพยาบาล และคาใชจายอ่ืนๆ ในจํานวนขอบเขตท่ีกรมธรรมประกันสุขภาพ

  กําหนด 
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7.  บริษัทจัดใหมีการตรวจสุขภาพของพนักงานปละ 1 ครั้งตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน

  การเฉพาะ 

8.  บริษัทจะจายของขวัญหรือทองคํา เพื่อเปนขวัญกาํลังใหใหพนักงานในกรณีท่ีพนักงานอายุงานครบ 

  5 ป ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

9.  บริษัทจัดใหมงีานเล้ียงสังสรรคประจําปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน  

  การเฉพาะ 

10.  บริษัทจัดใหมีกจิกรรมสัมนา, ศึกษาดูงาน, ทองเท่ียวประจําปตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนด

  ไวเปนการเฉพาะ 

11. บริษัทจัดใหพนักงานมีสิทธิในการซื้อสินคาในราคาพนักงาน หรือหลักเกณฑท่ีกําหนดไวเปน 

  การเฉพาะ 

12.  การจดัสวัสดิการดังกลาว บริษัทและพนักงานอาจตกลงยกเลิก หรือเปล่ียนแปลงใหเหมาะสมได

  ตามสถานการณหรือความจําเปนของชีวิตและธุรกจิ 
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บทที่ 12 

เร่ืองอื่นๆ 

  

1.  ในดานลิขสิทธิ์ทางปญญาใหถือวา การวิจัย คนควา การริเริ่มส่ิงประดิษฐ การพฒันาโปรแกรม 

  คอมพิวเตอรหรืออ่ืนๆ โดยพนักงาน ตามท่ีระบุไวใน พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 หรือ 

  กฎหมายท่ีเกี่ยวของอ่ืนๆ หากกระทําโดยวิธีทางแหงการจางงานโดยใชเวลาหรือทุนทรัพยหรือ 

  อุปกรณของบริษัท ใหลิขสิทธิ์ในงานน้ันๆ เปนของบริษัท 

2.  พนักงานตองไมนําผลงานของบุคคลอ่ืนมาแอบอางใหบริษัทเช่ือวาเปนผลงานจากการคนควา 

  ของตน อันเปนเหตุใหบริษัทนํามาใชจนอาจทําใหบริษัทตกอยูในฐานะละเมดิกฎหมายเกี่ยวกับ

  ทรัพยสินทางปญญา หรือกฎหมายเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ หากเกิดความเสียหายในเรื่องน้ีขึ้น พนักงาน

  จะตองรับผิดชดใชคาเสียหายท้ังหมดน้ัน รวมท้ังไมกระทําผิดตอกฎหมายท่ีเกี่ยวกับคอมพิวเตอรใน

  ทุกกรณี  

3.  ในระหวางปฏิบัติงานกับบริษัท พนักงานตองไมนําผลงานของบุคคลภายนอกมาใชหรือมาบรรจไุว

  ในคอมพิวเตอรหรืออุปกรณการส่ือสารของบริษัท ภายในสถานท่ีทํางานของบริษัทหากเกดิความ

  เสียหายขึ้นในกรณีท่ีบริษัทอาจตกเปนผูตองหาหรือจําเลยในเรือ่งดังกลาว พนักงานตองชดใช 

  คาเสียหายท้ังหมดน้ัน 

4.  เพื่อเปนการรวมมือกันปองกันปญหายาเสพติดในสถานประกอบการ พนักงานยินยอมใหบริษัท

  ตรวจหาสารเสพติดในตัวพนักงานไดโดยไมตองบอกกลาวลวงหนา 

5.  ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี บริษัทสงวนไวซึ่งสิทธิท่ีจะเปล่ียนแปลง แกไขเพิ่มเติม ขอบังคับ

  เกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ีไดตามขั้นตอนของกฎหมายแรงงานสัมพันธ และจะประกาศใหพนักงาน

  ทราบลวงหนา 

6.  ในกรณีท่ีเกิดปญหาการตีความตามขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานฉบับน้ี ใหอยูในดุลพินิจของ 

  กรรมการผูจดัการเปนผูวินิจฉัยส่ังการตามท่ีเห็นสมควร และใหถือเปนท่ีสุด 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


